
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค ำน ำ 
  คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป ประจ าปีการศึกษา 2568 เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลากร
ของกลุ่มบริหารงานทั่วไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ ทั้งใน
ด้านการสอนและงานตามโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพื่อให้การบริหารและการจัด
การศึกษาของกลุ่มบริหารงานทั่วไปเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน  
  ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไปเล่ม
นี้จนส าเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าครูมือกลุ่มบริหารงานทั่วไปเล่มนี้จะถูกใช้เป็นเครื่องมือในการ
พัฒนางานของโรงเรียนให้มีคุณภาพยิ่งข้ึนต่อไป 
 

        กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
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ประวัติโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมเป็นโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาประจ าต าบล สังกัดส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ด าเนินการ
จัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายตามแนวนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  และแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามแนวปรัชญาเศรษฐกิ จ
พอเพียงที่มุ่งสู่มาตรฐานสากลโดยให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพเพื่อเป็นพลโลก  มีคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ  เพื่อให้เยาวชนของชาติเป็นผู้ที่เก่ง ดี  และด ารงชีพอยู่อย่างมี
ความสุข  และโรงเรียนหนองกลับวิทยาคมมีเขตพื้นที่บริการการศึกษา 2 โรงเรียน  ได้แก่  โรงเรียนบ้านหนอง
กลับ และโรงเรียนบ้านป่าถ่อน 
  โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ตั้งอยู่เลขที่ 208/4  หมู่ที่ 1  ต าบลหนองกลับ  อ าเภอสวรรคโลก  จังหวดั
สุโขทัย  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุโขทัย  มีเน้ือที่  44  ไร่  81  งาน  5  ตารางวาสภาพ
พื้นที่ของโรงเรียนเป็นพื้นที่ราบ โรงเรียนอยู่ห่างจากตวัอ าเภอสวรรคโลก เป็นระยะทาง 15 กิโลเมตร และห่าง
จากตวัจังหวดัสุโขทัยเป็นระยะทาง 40 กิโลเมตร มีบุคคลส าคัญในการเริม่ก่อตั้งโรงเรียนอยู ่3 ท่านดังนี้  

1. พระปลัดอุดม  สมาจาโร  เจ้าอาวาสวัดหนองโว้ง 
2. พระวน     สธุมโม    เจ้าอาวาสวัดป่าถ่อน 
3. นายเมธา   สีทอง   อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านหนองกลับ 

โรงเรียนได้เปิดท าการสอนในระดับชั้นชั้นมัธยมศกึษาตอนต้นเมื่อวันที ่16  พฤษภาคม 2528   
มีห้องเรียนจ านวน 2  ห้อง นักเรียน 76 คน คร ู– อาจารย์ จ านวน 6 คน โดยมี นายประกฤต  เอี่ยมสกุล เป็นครูใหญ่
โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมได้เปิดท าการสอนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2540  มีห้องเรียน 
จ านวน 1 ห้อง มีนักเรียนจ ารนวน 27 คน ครู – อาจารย์ จ านวน 13 คน โดยมี นายอดิศักดิ์ ไทยแท ้ เป็นอาจารย์ใหญ ่

ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ได้เปิดท าการเรียนการสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  มีนักเรียนจ านวน 89 คน  ผู้บริหารสถานศึกษา 1 คน ข้าราชการครู
สายการสอน 12 คน  พนักงานราชการ จ านวน 1 คน ครูขั้นวิกฤต 1 คน ครูอัตราจ้าง 1 คน และ               
ลูกจ้างเหมาบริการ 2 คน โดยมี นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร์ เป็น ผู้อ านวยการสถานศึกษา วุฒิการศึกษา               
ครุศาสตร์มหาบัณฑิต  เอกการบริหารการศึกษา  
          ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม มีพืน้ที่ 44 ไร่ 1 งาน 5 ตารางวา เป็นที่ดินราชพัสดุกรรมสิทธิ์ 
ของโรงเรียน โดยมีอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพักคร ูบ้านพักนักการภารโรง ห้องน้ าชายหญิง สนาม 
กีฬา แหล่งเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และห้องศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียง ดังนี ้
           1) อาคารเรียน มี 2 หลัง ดังนี ้
               - อาคาร 1 ประกอบด้วย ส านกังานฝ่ายบริหาร กลุ่มงานบรหิารวิชาการ กลุ่มงานบรหิาร 
งบประมาณ กลุ่มงานบรหิารบุคคล (งานธรุการ) กลุ่มงานบริหารทัว่ไป ห้องประชุมพิกุล1 ห้องประชุมพิกุล 2 
ห้องพัสดุ ห้องดนตรีไทย ห้องพยาบาล ห้องศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติดและระบบดูแลช่วยเหลือ 
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นักเรียน และห้องเรียนทั่วไป 5 ห้อง 
              - อาคาร 2 ประกอบด้วย ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ 
ห้องปฏิบัติการชีววทิยา ห้องปฏิบัติการเคมี ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ ห้องปฏิบัติการภาษาต่างประเทศ 
ห้องปฏิบัติการภาษาไทย ห้องปฏิบัติการสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ห้องปฏิบัติการสุขศึกษา พลศึกษา 
และห้องประชาสัมพันธ์ 
          2) อาคารประกอบ ประกอบด้วย อาคารโรงฝึกงาน จ านวน 1 หลัง โรงอาหาร จ านวน 1 หลัง  
บ้านพักคร ูจ านวน 3 หลัง ห้องน้ านักเรียน จ านวน 2 หลัง 
          3) สนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟตุบอล จ านวน 1 สนาม สนามเปตอง จ านวน 3 สนาม 
สนามบาสเกตบอล จ านวน 1 สนาม สนามวอลเลย์บอล จ านวน 1 สนาม สนามตะกร้อ จ านวน 1 สนาม 
สนามฟุตซอล จ านวน 1 สนาม 
          4) สื่อ เทคโนโลยีและสิ่งอ านวยความสะดวก ประกอบด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการเรยีนการ 
สอน เครื่องคอมพวิเตอรเ์พื่อการสืบค้นข้อมูล เครือ่งพิมพ์เอกสาร โทรทัศน์ LED แบบสมาร์ททีวี เครื่องฉาย
ภาพ 3 มิติเพื่อการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องฉายทึบแสง Visualizer 
เครือข่าย อินเตอร์เน็ต WIFI ครอบคลุมทั้งโรงเรยีน น ามาใชด้้านการบรหิารจัดการ การสื่อสาร การเรียนการ
สอนโปรแกรมต่าง ๆ ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
          5) แหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 6 ฐานการเรียนรู ้
          6) ห้องศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 1 ห้อง 
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สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 
 
 
 
 
 
 ลักษณะ ประกอบด้วยเสมา และภายในเสมามีศิลาจารึก วชิร มีอักษรย่อ น.ค. อยู่ตรงกลางเสมา
 ทั้งหมด ล้อมรอบดว้ยกรอบสี่เหลี่ยมบรรจุค าขวัญของโรงเรียน ซึ่งเปรียบเสมือนกรอบ หรือแนว 
 ก าหนดการประพฤติปฏบิัติของบุคลากรของโรงเรียน 
สีประจ ำโรงเรียน   ขาว – เหลือง 
 สีขำว  หมายถึง  สีที่บริสุทธิ ์สะอาด ปราศจากสิ่งเจือปน 
 สีเหลือง  หมายถึง  สี่ที่สอดคลอ้งกับอาภรณ์ ของพระภิกษุสงฆ์ใน พระพทุธศาสนา 
ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน ต้นพิกุล 
อักษรย่อ    น.ค. 
ปรัชญำ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 
คติพจน์   สฺกกตวาสฺถก โหต ิความหมายคือ  ผู้ทีท่ าการสกัการะย่อมได้รับการสักการะตอบ 
ค ำขวัญ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 
อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ มีวินัย 
เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ โรงเรียนศูนย์การเรียนรูห้ลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  ดา้นการศึกษา 
ค่ำนิยม    NK      N – Knowledge : สร้างความรู้สู่ทักษะชวีติ 
     K – Keen     : มุ่งมั่นในการท างาน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 
 
 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
- งานบริหารงานวิชาการ 
- งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 
- งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 
ผลการเรียน 
- งานทะเบียนนักเรียน 
- งานห้องสมุด 
- งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา
กระบวนการเรียนการสอน 
- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ  
งานภายในและมาตรฐานการศึกษา 
- งานแนะแนว 
- งานนิเทศการเรียนการสอน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานพัฒนาระบบเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ 
- งานประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานโภชนาการ 
- งานอนามัยนักเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงาน 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานส่งเสริม ป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม  จริยธรรม  
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
- งานกิจกรรมเก่ียวกับความจงรักภักดีต่อสถาบัน 
ชาติ ศาสนา  และพระมหากษัตรยิ์ 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
- งานบริหารงานงบประมาณ 
- งานบริหารการเงิน 
- งานบริหารบัญชี 
- งานบริหารพัสดุและสินทรพัย ์
- งานประกันชีวิต 
- งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มการเงินและพัสดุ 
- งานนโยบายและแผน 
- งานควบคุมต้นทุนผลผลิต 
- งานควบคุมภายใน 
- งานประมาณราคากลาง 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานวางแผนอัตราก าลัง  สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้งเพื่อ
เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน  และย้ายข้าราชการครู 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานการลาและการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
- งานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- งานธุรการ 
- งานสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติ 
 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
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กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
โรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ฝ่ายกิจการนักเรียน 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

งานลูกจ้างประจ าลูกจา้งชั่วคราว 

งานโภชนาการและสวัสดิการรา้นค้า 

งานประชาสัมพันธ ์

งานโสตทัศนูปกรณ ์

งานชุมชนสัมพันธ ์

งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบ Website และ Facebook 

งานระเบียบวินัยนักเรียน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานสภานักเรียน และส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

งานป้องกันอุบัติเหตุและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

งานกิจกรรมส่งเสริมด้านพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

งานกิจกรรมเกี่ยวกับความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ 
ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 

งานเวรยาม 

การศกึษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ 

งานอนามัยโรงเรียน 
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ขอบข่ำย 

กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 
 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

นายคงศิลป์  แก้วส่องศร ี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ กากับ ติดตามให้การด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปม ี

ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทัว่ไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิาน 

ในกลุ่มบริหารทัว่ไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทัว่ไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่าง ๆ ของกลุ่ม 

บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป และจัดท าเอกสาร สรุปผลการ

ด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
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1. งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

                                                  นายคงศิลป์  แก้วส่องศรี      
 
 
 
 
 

 
                  นางสาวกรรณิการ ์  อินต๊ะอุ่นวงศ ์                       นายพลากร  ทองก าไร 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ 

พิจารณาจัดสรรทัว่ไป 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
6. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน

บริหารทั่วไป 
7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้การบรหิารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มี

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 

 

นายพลากร  ทองก าไร 
 
 
 
 
 
 

 นายคงศิลป์   แก้วส่องศรี       นายวชัรินทร์  บัวขาว     นายฤทธิเกียรติ  บานแย้ม      นายปยิะพงษ์  นนท ิ
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมตอ่
การใช้งาน 

2. นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจา้ง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณปูโภคให้สามารถใช้งานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณตา่ง ๆ ของโรงเรียนให้สะอาด 

เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 
5. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน 

อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของ 

โรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่าง ๆ 
7. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทาเอกสารสรุปผลการ 

ด าเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.3 งำนโภชนำกำร 

 
 
 
 
 
 

                  นางธนภรณ์  พระโฉม      นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง    นางสาวทพิย์สุดา   ทพิยธ์าน ี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. เผยแพร่ความรู้การสรา้งสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
2. จัดและควบคุมการบรกิารด้วยอาหาร เครื่องดื่ม สาหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก

โภชนาการ 
3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานที่ประกอบและ

จ าหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี

คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบการ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดาเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 
8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณร์้านคา้ภายในโรงเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 สวัสดกิำรร้ำนค้ำ 
 
 

  
 
 
                นางเพ็ญพกัตร ์ ทองใบ          นางสุกัญญา  ทองมาก           นางสาววราภรณ ์ เขียวสี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานและดูแลกิจการสวัสดิการรา้นค้าภายในโรงเรียน 
 2. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.5 งำนลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 

 
 
 
 
 

 
นายพลากร  ทองก าไร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกบังานนักการภารโรง ให้

เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายตา่ง  ๆ ทุกฝ่ายเพือ่มอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจ าวัน 
3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสดุ 
4. จัดท าคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
6. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคาสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.6 งำนประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 
                                                 
                  นางธนภรณ์   พระโฉม       นางสาวเรือนขวัญ  ภู่เจรญิ        
 
 
 
 
 
              นางสาวพชร  ยอดสิน          นางสาววราภรณ ์ เขียวสี                    นายปิยะพงษ ์ นนท ิ
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. จัดทาแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจาปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
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2. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
3. จัดบอร์ดประชาสัมพนัธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องทีเ่กี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตามโอกาส เช่น ทางวิทย ุเสียง 

ตามสาย และสื่อประชาสัมพันธ์อื่น ๆ 
5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มสีาระบันเทิงในวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ภาคกลางวันตาม

ความเหมาะสม 
6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 
7. บริการถ่ายภาพบริการต่าง ๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธโ์ดยการจัดบอรด์หรือโดย 

วิธีการอื่นที่เหมาะสม 
8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
9. ทาหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.7 งำนโสตทัศนูปกรณ ์
 
 
 
 
 

                 นายปิยะพงษ์  นนท ิ        นายฤทธิเกียรต ิ บานแย้ม        นางสาววราภรณ ์ เขียวสี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทศันูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ ์
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะนาวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจดักิจกรรมของโรงเรียน 
7. จัดให้มีสถานที่สาหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ 
9. จัดให้มีการบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดท าทะเบียน วัสด ุครุภัณฑ ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
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12. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
13. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทาสมุดบันทึกการให้บริการประจาวัน 
14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย ์ผลิตใช้สือ่การเรียนการสอนอยา่งถูกต้องเหมาะสม 
16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจดัท าสถิติต่าง ๆ สรุปเป็นรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย ์
19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
20. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสือ่ต่าง ๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรปูชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
22. ติดต่อประสานงานกบัแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
24. จัดทั่วไปเพื่อซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ 

เหมาะสม 
25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไปและ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
26. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.8 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและงำนชุมชนสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
                              นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ           นางสาววราภรณ์   เขียวส ี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. รวบรวม วิเคราะห ์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชมุชนกับโรงเรียน 
2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถท าได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ 

เป็นต้น 
3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวฒันธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน

ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
4. ด าเนินงานในการทีจ่ะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่าง ๆ ตามความ

เหมาะสม 
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5. จัดท าข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชมุชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บรกิาร 

ผู้น าท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่ส าคัญต่าง ๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมรว่มกบัชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

1.9 งำนเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
 

  
  
 
 

               นายคงศิลป ์ แก้วส่องศรี          นายปิยะพงษ์  นนทิ          นางสาววราภรณ ์  เขียวสี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1.บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม ทันสมัย  
พร้อมทีจ่ะใช้ในการวางแผนการจดัการศึกษาที่ครอบคลุมภารกิจฝา่ยวิชาการ ฝา่ยงบประมาณ ฝา่ยบุคคล และ
ฝ่ายทั่วไป รวมทั้งงานสนบัสนุนอื่น ๆ  
 2.จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา  เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศกึษา 
 3.พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู ้ ความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติงาน 
 4.จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นที่การศกึษาและ
ส่วนกลาง 
 5.จัดให้มีระบบการบรกิารข้อมูลสารสนเทศ 
 6.น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 7.ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนา 
 
 
 
 
 
 



~ 14 ~ 

 
1.10 งำนพัฒนำระบบ Website และ Facebook 

  
 
 
 
 
 

                             นายปิยะพงษ์  นนทิ                  นางสาววราภรณ์   เขียวสี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1.พัฒนาระบบ Website และ Facebook 
 2. update  ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 

2. งำนกิจกำรนักเรียน 
 
 
 
 
 

นายคงศิลป์   แกว้ส่องศรี 
2.1 งำนระเบียบวินัยนักเรียน 

  
 
 
 
 
               นายคงศิลป ์  แกว้ส่องศร ี       นายพลากร  ทองก าไร      นางสาวกรรณิการ์  อินต๊ะอุ่นวงศ์ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจการนักเรยีน 
 2. รวบรวมและจัดท าข้อบังคับเกี่ยวกับระเบียบวินัยในการปกครองนักเรียน 
 3. จัดท าคู่มือการปกครองนักเรียน 
 4. เผยแพร่ระเบียบวินัยและข้อบังคับในการปกครองนักเรียน ให้นักเรียน ผู้ปกครอง  
และครูทราบ 
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 5. ปกครองดูแลนักเรียน ให้ความอบอุ่นและความปลอดภัย อบรมศีลธรรม คุณธรรม จรรยา
มารยาทขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามให้แก่นักเรียน 
 6. ประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงาน  องค์กรที่เกี่ยวข้องกับนักเรยีน 
 7. ประสานงานกับครูประจ าชั้นที่ตดิตามดูแลและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 8. บันทึกและจัดท าระบบสารสนเทศเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียนเพื่อพัฒนาส่งเสริมและแก้ไข 
พฤติกรรม 
 9. ประสานงานกับผู้ปกครอง เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่ไม่เหมาะสม 
 10. รวบรวม รายงานสถิติเกี่ยวกับงานปกครองนกัเรียน 
  – ทะเบียนพฤติกรรมนักเรียน 
  – หลักฐานติดตอ่ผู้ปกครอง 
  – หลักฐานการลงโทษนักเรียน 
  – หลักฐานการให้รางวัล 
  – หลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
  – หลักฐานการขาดเรียนของนักเรียน 
  – หลักฐานการเข้ารว่มกจิกรรมของนักเรียน 
  – หลักฐานการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 
  – หลักฐานใบลาของนักเรียน 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2.2 งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  
 
 
 
 

นางสาวกรรณกิาร์  อินตะ๊อุ่นวงศ์ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจการนักเรยีน 
 2. จัดท าโครงการแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 

  3. ด าเนินการกิจกรรมตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตั้งแต่การรู้จักนักเรียน การคัดกรอง
กิจกรรมส่งเสริมพัฒนา กิจกรรมป้องกันแก้ไข  กจิกรรมการส่งต่อทั้งภายในและภายนอก        
 4. สอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน 
 5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์จัดท าคู่มือครูที่ปรึกษาระบบดูแล ช่วยเหลือนักเรียน 
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 6. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 

 7. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรยีนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 8. การจัดกิจกรรมโฮมรมู 
 9. การรูจ้ักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 10. งานครูประจ าชั้น 
 11. การคัดกรองนักเรียน 
 12. ติดตามนักเรียนกรณขีาดเรียนบ่อย  
 13. การจดัประเมินตนเอง (SDQ) โดยนักเรียนประเมินตนเอง  ครูประเมินนักเรียน และ
ผู้ปกครองประเมินนักเรียน 
  14.ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

2.3 งำนสภำนักเรียน และส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
 
  
 
 
 

              นายวัชรินทร ์ บัวขาว             นายพลากร  ทองก าไร            นายปิยะพงษ์  นนทิ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. เป็นคณะกรรมการบรหิารกลุ่มงานกจิการนักเรยีน 
 2. ประสานนักเรียนในการเลือกตั้งสภานักเรียน การประชุมสภานักเรียน 
 3. ด าเนินกิจกรรมตามทีส่ภานักเรียนเสนอเพื่อรายงานผู้บริหารทราบ 
 4. จัดท าแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 5. เผยแพร่ความรู้เรื่องประชาธิปไตยต่อคร ูนักเรยีนและชุมชนและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 6. ก าหนดขอบข่ายงานสภานักเรียน 
 7. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
 8. ส่งเสริมให้นักเรียนท างานในรูปแบบประชาธิปไตย 
 9. ประสานงานและควบคุมดูแลการท างานของคณะกรรมการนักเรียน 
 10.จัดให้มีการรณรงคก์ารเลือกตั้งในระดับท้องถิ่นและระดับชาติตามโอกาสอันควร 
 11.จัดให้คณะกรรมการนักเรียนบริหารงานโดยใช้กิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 12.ประสานงานส่วนราชการทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย 
 13.ติดตามประเมินและรายงานผล 
 14.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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2.4 งำนกิจกรรมส่งเสรมิด้ำนพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  
 
 
 
 
                                             นายวัชรินทร์  บัวขาว               
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
 2. วางแผนการพัฒนาคณุธรรม จริยธรรมของนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล 
 3. ก าหนดกจิกรรมการสง่เสริมคุณธรรม จริยธรรมเพื่อสนับสนุนการเรียนของนักเรียน 
 4. บูรณาการในกลุ่มสาระการเรียนรูท้ั้ง 8 กลุ่มสาระ จัดในกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน โครงการ/  
กิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ 
 5. ส่งเสริม ดูแลนักเรียน ให้ความอบอุ่นและความปลอดภัย อบรมศีลธรรม คุณธรรม จรรยา       
มารยาทขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามให้แก่นักเรียน 
 6. ปลูกฝังคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ โดยสอดแทรกในกจิวัตรประจ าวันของสถานศึกษา 
 7. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
 8. ประสานงานกับส่วนราชการและองค์กรที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
 9. ประสานงานกับครูประจ าชั้น เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน 
 10.วางแผนหาแนวทางเพื่อปรับปรุงและส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ร่วมกับกลุ่มสาระ
เรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  และงานแนะแนว 
 11.จัดกิจกรรมส่งเสริมดา้นความประพฤติ ระเบียบ วินัย การรักษาความสะอาด มารยาทและ
การแต่งกาย 
 12.จัดกิจกรรมส่งเสริมการประหยัดและออม การเสียสละ ขยันหมั่นเพียร และความซื่อสัตย์ 
 13.ให้รางวลัเกียรติคุณแก่นักเรียนที่ท าความดทีุก ๆ ดา้น เช่น 
  - ช่วยเหลือผู้ปกครองในการประกอบอาชีพ 
  - การเก็บของมีค่าส่งคร-ูอาจารย์ และส่งคืนเจ้าของ 
  - การชว่ยเหลือสังคม เช่นท าความสะอาดในที่สาธารณะ อาสาสมัคร บรรเทาทุกข์ เป็นต้น 
  -ร่วมกิจกรรมพัฒนาโรงเรียน วดั สถานที่ราชการ และที่สาธารณะประโยชน์ 
 14.ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 15.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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2.5  งำนป้องกันอุบัติภัยและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 

  
 
 
 
 
                              นายคงศิลป์  แกว้ส่องศรี                      นายพลากร  ทองก าไร 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 2  ท าแผนปฏิบตัิงานป้องกันอุบัติภัยในโรงเรียน 
 3. รายงานผู้บริหารทราบทุกครั้งที่นักเรียนเกิดอบุัติเหตุต้องเข้าโรงพยาบาลหรือเสียชีวิต 
 4. สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน 
 5. ส่งเสริม สนับสนุนวินัย การป้องกันปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
 6. ร่วมกับเจ้าหน้าที่ของรัฐทั้งภาคต ารวจและพยาบาลในการสอดส่องดูแลปัญหานักเรียนในการ
ป้องกันปัญหายาเสพติด 
 7.ร่วมกับสถานีต ารวจบางขลังตรวจหาสารเสพติดกลุ่มเสี่ยง 
 8.รายงานการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
 9.สอดส่องความประพฤติของนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2.6 งำนอนำมัยโรงเรียน 
  
 
 
 
 

นางสาวทพิย์สุดา  ทิพยธ์านี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 2. วางแผนวิเคราะห์งาน/โครงการ ความรับผดิชอบและการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน 
ที่ก าหนดไว ้
 3. การจัดห้องพยาบาล และการดูแลรกัษาเบ้ืองต้น 
 4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน วางระเบียบการใชห้้องพยาบาล 
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 5. จัดท าสถิติข้อมูลงานอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
 6. จัดซื้อจัดหา หรอืซ่อมแซม เครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้พร้อมที่จะ
ให้บริการ 
 7. จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพนักเรียน 
 8. ติดต่อประสานงานกับแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัย ในงานป้องกันและการเสริมสรา้งสุขภาพ
อนามัยรวมถึงการให้บรกิารทางการแพทย์ 
 9. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีนักเรียนเจ็บป่วยมาก 
 10.ให้ความร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มงาน ทั้งภายในและภายนอก กับงานที่เกี่ยวข้อง                
กับนักเรียนด้านอนามัย 
 11.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย 
 

2.7 งำนกิจกรรมเกี่ยวกบัควำมจงรักภักดตี่อสถำบันชำติ  ศำสนำและพระมหำกษัตริย์ 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ และขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมของท้องถิ่นและ
ประเทศชาติ เช่น วันรัฐธรรมนูญ วันวิสาขบูชา วนัอาสาฬหบูชา วันเข้าพรรษา วันแม่แห่งชาติ วันพ่อ ฯลฯ 

2. น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมตามประเพณีส าคญัของท้องถิ่นและของชาติตามความเหมาะสม 
3. จัดท าป้ายนิเทศเกี่ยวกับวันส าคัญของประเทศและวันส าคัญทางศาสนา 
4. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานข้อมูลให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.8 งำนเวรหน้ำที่รับผิดชอบแต่ละเขตพื้นที่และกำรมำปฏิบัติรำชกำรช่วงปิดภำคเรียน 

 
   
 
 
 
 

นายคงศิลป์  แก้วส่องศร ี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่ตามจดุตา่ง ๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็น  
ลายลักษณ์อักษรและรายงานผู้บริหาร 
  2. รา่งค าสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน 
  3. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภยัของสถานที่ราชการใน วัน เวลา ราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
  4. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าทีข่องครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พรอ้ม
ทั้ง 
ประสานงานการไขปัญหาต่าง ๆ  ที่เกิดขึ้น 
  5. จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรกัษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ    
และการตรวจเวรพร้องทัง้สรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 
  6. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจดัระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้า 
เพื่อป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตตอ่
ผู้อ านวยการโรงเรียน เพือ่ขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
  7. ประสานงานกับฝ่ายตา่ง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่อง
ความปลอดภัยทัว่ไป 
  8. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.9  กำรศึกษำแหล่งเรยีนรู้นอกสถำนที ่

 
  
 
 
 
 
               นายคงศิลป ์ แก้วส่องศรี        นายวัชรินทร์  บัวขาว           นางสาววรางคณา  ฟกัแฟง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
2. วางแผนเสนอโครงการ ตามระเบียบว่าด้วยการพานักเรียนไปทัศนศึกษา และขออนุญาต
ผู้ปกครอง 
    เพื่อให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม  
3. ก าหนดและส ารวจสถานที่ที่พานักเรียนไปศึกษาแหล่งเรียนรู้ โดยเป็นสถานที่ที่มีความ
เหมาะสม   
   สอดคล้องกับประเด็นตามโครงการ 
4. ติดต่อประสานงานกับเจ้าของสถานที่  ขอความร่วมมือในการเข้าชมแหล่งเรียนรู้ และเชิญ
วิทยากร  
    เพื่อให้ความรู้แก่นักเรียน 
5. ติดต่อประสานงานยานพาหนะรับ – ส่งนักเรียน ตลอดจนการด าเนินการจา้งเหมา  
    และเบิกจ่ายค่ายานพาหนะ  

 6. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.10  งำนระบบควำมปลอดภัยบนท้องถนน 

   
 
 
 
 
 
  นายพลากร  ทองก าไร   นายวัชรินทร ์ บัวขาว         นายปิยะพงษ์  นนทิ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
  1. ส่งเสริมให้นักเรียนรักษาวินัยจราจรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   2. จัดท าข้อมูลผู้ใชร้ถยนต์และรถจักรยานยนต์ในโรงเรียน รวบรวมข้อมูล ดูแลการเดินทางมา
โรงเรียน             ทั้งไปและกลับของนักเรียน  
  3. ให้ความรู ้ในการขับขี่รถจักรยานยนตอ์ย่างถูกต้องตามกฎจราจร จดัระเบียบการใช้
ยานพาหนะของนักเรียนและครู บุคลากรในสถานศึกษา  
 4. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในการข้ามถนน โดยครูเวรถนนเช้าปฏิบัติหน้าที่
ตั้งแต ่เวลา 07.00 – 07.50 น.  
  5. ดูแลความเรียบร้อยและความปลอดภัยแก่ คร ูบุคลากร และนักเรียน ภายในโรงเรียน  
 6. บันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่ ในสมุดเวรรกัษาความปลอดภัยนักเรียนทุกครั้งที่ปฏิบัติหน้าที่ 
 7.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติในการขอใช้ยานพาหนะ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  หลักปฏิบัติในการใชจ้ักรยานยนต์โรงเรียน 

 
ที่มา 
 ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแล
รักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถให้
พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพ
จึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติ ให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
 คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการหมวดยานพาหนะ ฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนหนองกลับ
วิทยาคมได้รวบรวมคุณสมบัติ การบ ารุงรักษา การให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆ
ที่เกี่ยวข้องกับการใช้ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่
ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น  โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และ
ผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ  
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 
 

2. ขอบเขต  (Scope) 
 - ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งเอกสารและการติดต่อราชการในพื้นที่ 
 

3. ค าจ ากดัความ (Definition) 
 ยานพาหนะ หมายถึง รถจักรยานยนต์ของโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม ที่จัดให้บริการแก่ผู้อ านวยการ
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
 - ผู้อ านวยการ 
 - ทุกฝ่ายและกลุ่มงาน 
 - บุคลากรทุกคน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

งานรถจักรยานยนต์โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

      
ผู้ขอใช้รถกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา 

ความพร้อมของรถจักรยานยนต์โรงเรียน 
 
 

รถยนต์พร้อมใช้งานหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป          รถยนต์ไม่พร้อมใช้งานหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
     น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ      แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์เพื่อแก้ปัญหาต่อไป 
 
    ผู้อ านวยการพิจาณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ      หัวหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไปแจ้งผลผู้ขอใช้รถ 
 
                              กรณีอนุมัติ 

  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปบันทึกลงในตาราง 
      การขอใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง 

 
       หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปแจ้งผู้ดูแลรถ 

 
ผู้ดูแลรถตรวจสอบสภาพรถและเตรียม 

           ความพร้อมในการให้บริการ 
 

     ผู้ดูแลรถน ารถมาให้ผู้ขอใชต้ามที่ระบุใน     
       ใบอนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง 

 
                    ผู้ใช้รถน ารถกลับมาที่จอด 
                                                                              และบันทึกการใช้รถจักรยานยนต์ 
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5.1 การขอใช้บริการ 
- ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง  เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาความ

พร้อมของรถจักรยานยนต์โรงเรียน 
- กรณีรถจักรยานยนตพ์ร้อมใช้งาน หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปน าเสนอผู้อ านวยการพจิารณาอนุมัต ิ 
- กรณีรถจักรยานยนต์ไม่พร้อมใช้งาน หัวหน้าฝา่ยบริหารทัว่ไปแจ้งผู้ขอใช้รถเพื่อหาแนวทางแก้ไข

ปัญหาต่อไป 
- ผู้อ านวยการพจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
- กรณีผู้อ านวยการพิจารณาไม่อนุมัติ หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไปแจ้งผู้ขอใช้รถเพื่อหาแนวทางแก้ไข

ปัญหาต่อไป 
- กรณีผู้อ านวยการอนุมตัิ หัวหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไปแจ้งผู้ขอใช้รถและบันทึกลงในตารางการใช้

รถจักรยานยนตส์่วนกลาง 
- หัวหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไปแจ้งผู้ดูแลรถ  

 5.2 การให้บริการ 
- ผู้ดูแลรถรับใบขออนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง  ที่ได้รับการอนุมัติ 
- ผู้ดูแลรถตรวจสอบสภาพรถและเตรียมความพร้อมในการให้บริการ 
- ผู้ดูแลรถน ารถมาใหผู้้ขอใช้รถตามที่ระบุในใบอนุญาตใชร้ถจักรยานยนต์สว่นกลาง  
- เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ ผู้ใช้รถน ารถกลับมาที่จอด 
- บันทึกการใชร้ถจักรยานยนต์ 

 5.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
- ผู้ดูแลรถท าความสะอาดรถจักรยานยนต์ตามก าหนด 
- น ารถจักรยานยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางที่ก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุงแจ้ง

ให้ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
- พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางทีก่ าหนดและตามสภาพความเป็นจริงของยางในขณะนั้น 
- จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ (บทที่ 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ (บทที่ 6) พ.ศ. 2545 
 - งานยานพาหนะ ส านักงานเลขานุการ กรมสุขภาพจติ กระทรวงสาธารณสุข 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้(Form) 
 - ใบขออนุญาตใชร้ถจักรยานยนต์ส่วนกลาง  
 - บันทึกการใชร้ถ 
 - ตารางการขอใช้รถจักรยานยนต์โรงเรียน 
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แนวปฏิบัติในการขอใช้อาคารสถานที่ 
 

 
 ให้ท าบันทึกตามแบบค าขอใช้อาคารสถานที่  ที่งานอาคารสถานที่  ก่อนการใช้ในช่วง 
      ระยะเวลาที่เหมาะสม เพื่อจะได้จัดเตรียมสถานที่ได้ทัน  
 ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ ให้ควบคุม ดูแล การรักษาทรัพย์สมบัติของราชการ       
      และการรักษาความสะอาด 
 เมื่อเสร็จสิ้นการใช้ ให้ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่มี หากพบอุปกรณ์ที่ช ารุดให้แจ้งผู้ควบคุม 
      อาคารสถานที่ได้ทราบ เพื่อจะได้แก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อนที่จะมีการใช้ในครั้ง ต่อไป  

 
 

 

 
 


